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Evi Noviyanti. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Bagian Umum di 
PT ASKES (PERSERO)Kantor Cabang Utama Jakarta Pusat bidang 
Administrasi dan Umum Perusahaan. Jakarta: Program Studi Pendidikan 
Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi, Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
PKL dilaksanakan PT ASKES (PERSERO) JAKARTA, Jl. Proklamasi No 94 A, 
Pegangsaan Jakarta Pusat telepon (021) 3904093. Alasan  praktikan memilih  
perusahaan  tersebut untuk mengetahui dan memahami lebih jauh mengenai 
kegiatan perusahaan asuransi dan administrasi dan umum yang dilakukan di PT 
ASKES (Persero) Jakarta. Praktikan melaksanakan  PKL selama  satu bulan 
terhitung sejak 1 Juli sampai 30 Juli 2013. PKL dilaksanakan untuk memperoleh 
wawasan tentang pekerjaan tertentu sesuai dengan pekerjaan yang dilakukan 
praktikan dan menganalisa masalah-masalah yang dihadapi saat PKL dan 
menjadikannya sebagai pengalaman sehingga pada saat praktikan bekerja 
nantinya dapat mengatasi masalah-masalah tersebut. Selama  PKL, praktikan   
bertugas melakukan pembuatan surat menyurat pada bagian administrasi umum 
untuk kegiatan operasional sehari-hari perusahaan. Serta tugas-tugas lain yang 
dilakukan dalam masa pelaksanaan PKL. Namun, dalam praktiknya terdapat 
beberapa kendala, akan tetapi kendala tersebut dapat teratasi dengan adanya 
koordinasi dan komunikasi. Setelah melaksanakan PKL,  praktikan  dapat 
menarik  kesimpulan  bahwa kegiatan  ini  sangat  berguna  bagi  praktikan  
karena  dapat meningkatkan pengetahuan dan keterampilan bekerja. Sehingga 
























Puji syukur kepada Allah SWT. atas rahmat dan ridho-Nya penulis dapat 
menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dengan baik. Shalawat 
dan salam, tak lupa tercurahkan kepada Nabi besar Muhammad SAW. yang telah 
memberikan pencerahan bagi umat manusia di dunia. 
Laporan  PKL  ini  ditulis  untuk  memenuhi  salah  satu persyaratan 
mendapatkan  gelar  Sarjana  Pendidikan  pada  Fakultas  Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
Pada kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-
besarnya kepada semua pihak atas bantuan untuk menyelesaikan penyususnan 
laporan PKL ini, diantaranya sebagai berikut. 
1. Sri Indah Nikensari, selaku dosen pembimbing yang telah meluangkan 
waktu untuk membimbing penulis 
2. Dr. Siti Nurjanah SE, M.Si selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan Ekonomi 
Koperasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
3. Dr. Saparuddin, SE, M.Si selaku ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi 
4. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M.Si selaku ketua jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Universitas Negeri Jakarta 
5. Drs Dedi Purwana ES, M. Bus selaku Dekan  Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta 
6. Seluruh pegawai PT ASKES (PERSERO) selaku perusahaan yang telah 
bekerja sama sebagai tempat pelaksanaan PKL, khususnya kepada Bapak 
vi 
 
Rusli selaku staf bagian Umum, Mba Endah selaku staf administrasi dan 
umum dan Bapak Budi selaku kepala bagian Keuangan dan Umum 
7. Kedua orang tua yaitu Bapak Zainudin (Alm) dan Ibu Tuti Haryati yang 
selalu berada disisi penulis untuk mendukung, membantu dan mendoakan 
8. Teman-teman Pendidikan Ekonomi Koperasi angkatan 2010. 
9. Kakak senior Pendidikan Ekonomi Koperasi  Angkatan 2009 
 
Penulis sadar bahwa dalam penulisan laporan ini masih banyak kekurangan 
dan kesalahan. Untuk menyempurnakan, penulis sangat membutuhkan kritik dan 
saran yang membangun. 
Semoga laporan PKL ini dapat bermanfaat bagi penulis dan para pembaca, 
khususnya rekan-rekan mahasiswa. 
 
 














ABSTRAK ........................................................................................................ ii 
LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR .......................................................... iii 
LEMBAR PENGESAHAN UJIAN .................................................................. iv 
KATA PENGANTAR ...................................................................................... v 
DAFTAR ISI ..................................................................................................... vii 
DAFTAR TABEL ............................................................................................. viii 
DAFTAR GAMBAR ........................................................................................ ix 
DAFTAR LAMPIRAN ..................................................................................... x 
BAB I. PENDAHULUAN 
A. LatarBelakang PKL ............................................................................. 1 
B. Maksud danTujuanPKl ........................................................................ 2 
C. KegunaanPKl ....................................................................................... 3 
D. Tempat PKL ......................................................................................... 4 
E. JadwalWaktu PKL ............................................................................... 5 
BAB II. TINJAUAN UMUM PKL 
A. Sejarah Perusahaan .............................................................................. 7 
B. StrukturOrganisasi ............................................................................... 15 
C. KegiatanUmum Perusahaan ................................................................. 19 
BAB III. PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. BidangKerja ......................................................................................... 22 
B. PelaksanaanKerja ................................................................................. 22 
C. Kendala Yang Dihadapi ....................................................................... 28 
D. Cara MengatasiKendala ....................................................................... 28 
BAB IV. KESIMPULAN 
A. Kesimpulan .......................................................................................... 37 
B. Saran  ................................................................................................... 38 
DAFTAR PUSTAKA ....................................................................................... 41 







                                                                                             Halaman 

























Gambar II.1: Logo Perusahaan ............................................................... 14 
Gambar II.2: Struktur Organisasi PT ASKES (Persero) ......................... 18 






















Lampiran1 :SuratPermohonanIzin PKL .................................................. 43 
Lampiran2 :SuratPersetujuan PKL ......................................................... 44 
Lampiran3 :Sertifikat PKL ...................................................................... 45 
Lampiran4 :LembarPenilaian .................................................................. 46 
Lampiran5 :DaftarAbsen ......................................................................... 47 
Lampiran6 :DaftarKegiatanHarian PKL ................................................. 49 
Lampiran7 :StrukturOrganisasi ............................................................... 51 
Lampiran8 :SuratPermohonanPersetujuanPengadaan ............................ 53 
Lampiran9 :BeritaAcaraPenelitianHarga ................................................ 54 
Lampiran 10:SPPH CV BAS .................................................................. 55 
Lampiran 11:SPPH PT. Momentum ....................................................... 56 
Lampiran 12: BeritaAcaraNegoisasi ....................................................... 57 
Lampiran 13:SuratPerintahKerja ............................................................ 58 
Lampiran 14:Surat Masuk  ...................................................................... 59 












A. LatarBelakangPraktikKerjaLapangan (PKL) 
Di era dunia tanpa batas ini menjadikan manusia penuh dengan 
persaingan yang ketat. Dalam segala hal setiap individu berjuang keras untuk 
tetap bertahan dalam memenuhi kebutuhan hidupnya. Dengan keadaan seperti 
ini menuntut manusia untuk memiliki keahlian khusus yang dapat ditawarkan 
kepasar atau ke dunia kerja.Kemajuan perekonomian suatu negara ditandai 
salah satunya dengan kualitas sumber daya manusia yang berkualitas. 
Perguruan tinggi tempat menimba ilmu dan mengubah pola pikir manusia 
menjadi wadah untuk peningkatan kualitas diri manusia. Di perguruan tinggi 
tidak hanya mengajarkan berupa teori tetapi juga praktik atau terjun langsung 
ke masyarakat untuk menambah pengalaman bagi para peserta didiknya kelak. 
Melalui Program Kerja lapangan atau PKL para mahasiswa memiliki 
kesempatan untuk mengaplikasikan teori- teori yang sudah didapat selama 
masa perkuliahan. Dengan adanya program PKL ini diharapkan dapat 
menjadikan mahasiswa yang unggul dalam suatu bidang yang ditekuni dan 
belajar untuk menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya. 
Program PKL yang diadakan perguruan tinggi juga memberikan 
manfaat lain yaitu untuk menjalin kerjasama dengan berbagai perusahaan dan 
memperkenalkan kualitas mahasiswa untuk berkontribusi dalam perusahaan 
yang ada, baik perusahaan negeri maupun swasta,perusahaan tingkat nasional 
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maupun tingkat internasional. Dengan adanya kerjasama yang saling bersinergi 
ini diharapkan dapat mencetak tenaga kerja yang berkuaitas dan profesional 
yang dapat mempengaruhi pula terhadap pembangunan ekonomi suatu negara.  
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, Jurusan Ekonomi, 
Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi sebagai penyelenggara kegiatan 
PKL secara umum mengarahkan mahasiswa  untuk melaksanakankegiatan 
PKL inipadaLembagaKeuangan Bank danLembagaKeuanganNon Bank. 
LembagaKeuangan Bank yang terdiridari bank umumatau bank perkreditan, 
sedangkanLembagaKeuanganNon Banksepertipegadaian, asuransi, koperasi, 
danlembagalainnya. 
Dalam hal ini praktikan selaku peserta PKL memilih PT ASKES 
Persero sebagai tempat melakukan praktik kerja lapangan. Praktikan 
melaksanakan kegiatan PKL di salah satu kantor cabang utama Jakarta Pusat 
PT. ASKES (Persero) yang terletak di Jalan Proklamasi No 94 A, Pegangsaan 
Jakarta Pusat 10320. Dalam melaksanakan kegiatan PKL ini, praktikan 
ditempatkan pada bagian umum. Praktikan melaksanakan kegiatan Praktek 
Kerja Lapangan ini selama satu bulan, dengan hari kerja efektif setiap minggu 
dari hari Senin sampai dengan hari Jumat. Selama menjalankan Praktek Kerja 
Lapangan (PKL), praktikan harus mampu menyelesaikan semua pekerjaan 
yang diberikan oleh instansi dan berkewajiban mematuhi dan menjunjung 
tinggi peraturan yang berlaku sehingga diharapkan pelaksanaan kegiatan 
Praktek Kerja Lapangan dapat berjalan efektif.  
B. Maksud dan Tujuan PKL 
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Maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai berikut : 
1. Memperoleh pengalaman, wawasan, serta meningkatkan kemampuan dan 
keterampilan mahasiswa  
2. Melakukan praktek kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan  
3. Mengaplikasikan teori-teori yang telah dipelajarikan dibangku perkuliahan  
4. Mempelajari bidang-bidang tertentu pada praktek kerja lapangan  
5. Memberi gambaran nyata kepada mahasiswa mengenai dunia kerja.  
6. Sebagai bentuk pengabdian kepada masyarakat yang sesuai dengan 
Perwujudan Tri Dharma Perguruan Tinggi.  
Adapun beberapatujuan yang dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL), 
yaitu : 
1. Secara akademik untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan dalam 
menyelesaikan program strata satu (S1) pendidikan ekonomi.  
2. Untuk mendapatkan pengalaman kerja langsung sebelum terjun ke dalam 
dunia kerja.  
3. Melatih mahasiswa berinteraksi atau bersosialisasi serta berkerja sama 
dengan lingkungan baru, baik bekerja secara individu maupun kelompok.  
4. Meningkatkan rasa tanggung jawab dan disiplin terhadap pekerjaannya 
sehingga mahasiswa dapat menjadi pribadi yang lebih baik lagi.  
5. Memperoleh data dan informasi mengenai PT ASKES (Persero) untuk 
dijadikan sebagai bahan dalam pembuatan laporan 
C. Kegunaan PKL 
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Manfaat yang diperoleh oleh pihak mahasiswa, UniversitasNegeri 
Jakarta, dan perusahaan atau instansi tempat praktikan melaksanakan PKL 
adalah sebagai berikut. 
1. Bagi Mahasiswa  
a. Sebagaisaranapelatihandanadaptasiterhadapduniakerja. 
b. Dapatmengaplikasikanilmu yang telahdiperolehdalamduniakerja. 
c. Melatihkedisiplinandantanggungjawab. 
d. Menambahpengetahuan yang tidakdidapatpadakegiatanperkuliahan. 
2. BagiUniversitasNegeri Jakarta 
a. Membangun kerjasama dengan perusahaan tempat praktikan 
melaksanakan PKL dan memperoleh informasi yang dapat 
meningkatkan perbaikan kurikulum berupa masukan atau saran agar 
dapat melahirkan bibit unggul yang mampu memenuhi kualifikasi dunia 
kerja pada zaman yang semakin modern ini. 
b. Sebagai sarana pengukuran tingkat keberhasilan tenaga pengajar yang 
telah memberikan materi dan pengetahuan kepada mahasiswa serta 
mengetahui tingkat kesesuaian materi dengan kebutuhan dunia kerja pada 
saat ini. 
3. Bagi Perusahaan 
a. Tercipta kerja sama antara pihak universitas dengan perusahaan tempat 
praktikan melaksanakan PKL. 
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b. Mendidik dan melatih tenaga kerja yang terampil dan kompeten dalam 
rangka pemenuhan kebutuhan sumberdaya yang sesuai dengan 
kebutuhan dunia kerja. 
c. Praktikan dapat membantu pekerjaan di perusahaan tempat praktikan 
melaksanakan PKL. 
D. Tempat PKL 
Nama Instansi  : PT ASKES (Persero)Jakarta Pusat 
Alamat   : Jalan Proklamasi No 94 A,Pegangsaan 
                                                  Jakarta Pusat 10320. 
Telepon   : (021) 3904093, 3904094, 3912586 
Fax    : (021)3912493 
Email    :kcu-jakpus@ptaskes.com  
Web   : www.pt.askes.com 
BagianTempat PKL : Bagian Umum 
AlasanPraktikanmelaksanakanPraktikKerjaLapangan di PT ASKES 
(Persero) Jakarta karenaPT ASKES (Persero) Badan Usaha Milik Negara yang 
berbentuk Perseroan Terbatas yang merupakan Perusahaan yang bergerak 
dalam bidang asuransi kesehatan, dimana seluruh sahamnya dimiliki oleh 
negara yang diwakili oleh Menteri Negara BUMN selaku Pemegang Saham 
atau RUPS. Oleh karena itu, praktikan bermaksud untuk mengetahui dan 
memahami lebih jauh mengenai kegiatan perasuransian kesehatan yang 
diselenggaraan PT ASKES (Persero). Sekaligus mempraktikan secara langsung 
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teori dan ilmu tentang bank dan lembaga keuangan berupa asuransi yang telah 
di dapat saat perkuliahan. 
E. JadwalWaktuPraktikKerjaLapangan 
Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini telah dilaksanakan mulai 
tanggal 1 Juli 2013 sampai dengan 30 Juli 2013, bertempat di PT ASKES 
(Persero). Berikut adalah perincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL): 
1. TahapPersiapan 
Praktikan melakukan persiapan dengan membuat surat pengantar dari fakultas 
dan kemudian pembuatan surat permohonan izin praktik kerja lapangan 
dibagian BAAK. Surat pengantar diberikan pada pihak perusahaan terhitung 
sejak pertengahan Bulan Juni hingga akhirnya mendapat izin untuk melakukan 
Praktik Kerja Lapangan pada awal Bulan Juli. 
2. TahapPelaksanaan 
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama satu bulan, terhitung 
sejak tanggal 1 Juli 2013 sampai dengan tanggal 30 Juli 2013, dengan 
ketentuan jam operasional: 
Hari masuk  : Senin – Jumat 
Jam kerja  : 08.00 – 16.30 WIB 
Waktu Istirahat : 12.00 – 13.00 WIB 
3. Tahap Pelaporan 
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Praktikan mulai menulis laporan setelah PKL selesai yaitu petengahan bulan 
November sampai pertengahan Desember 2013 dan dilaporkan pada minggu 
ketiga Bulan Desember  2013. 
 
 
Tabel I.1Jadwal WaktuPraktikKerjaLapangan 
Bulan 
Tahapan 
Mar Apr Mei Jun Jul Agts Sep Okt Nov Des 
Persiapan           
Pelaksanaan           
Pelaporan           




TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah PT ASKES ( Persero) 
PT Askes (Persero) merupakan Badan Usaha Milik Negara yang ditugaskan 
khusus oleh pemerintah untuk menyelenggarakan jaminan pemeliharaan 
kesehatan bagi Pegawai Negeri Sipil, Penerima Pensiun PNS dan TNI/POLRI, 
Veteran, Perintis Kemerdekaan beserta keluarganya dan Badan Usaha lainnya. 
Sejarah singkat penyelenggaraan program Asuransi Kesehatan dibagi menjadi 
beberapa fase sebagai berikut : 
• Tahun 1968 
Pemerintah Indonesia mengeluarkan kebijakan yang secara jelas 
mengatur pemeliharaan kesehatan bagi Pegawai Negeri dan Penerima 
Pensiun (PNS dan ABRI) beserta anggota keluarganya berdasarkan 
Keputusan Presiden Nomor 230 Tahun 1968. Menteri Kesehatan 
membentuk Badan Khusus di lingkungan Departemen Kesehatan RI yaitu 
Badan Penyelenggara Dana Pemeliharaan Kesehatan (BPDPK), dimana 
oleh Menteri Kesehatan RI pada waktu itu (Prof. Dr. G.A. Siwabessy) 






• Tahun 1984 
Untuk lebih meningkatkan program jaminan pemeliharaan kesehatan 
bagi peserta dan agar dapat dikelola secara profesional, Pemerintah 
menerbitkan Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 1984 tentang 
Pemeliharaan Kesehatan bagi Pegawai Negeri Sipil, Penerima Pensiun 
(PNS, ABRI dan Pejabat Negara) beserta anggota keluarganya. Dengan 
Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 1984, status badan penyelenggara 
diubah menjadi Perusahaan Umum Husada Bhakti. 
• Tahun 1992 
Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 1992 status Perum 
diubah menjadi Perusahaan Perseroan (PT Persero) dengan pertimbangan 
fleksibilitas pengelolaan keuangan, kontribusi kepada Pemerintah dapat 
dinegosiasi untuk kepentingan pelayanan kepada peserta dan manajemen 
lebih mandiri. 
• Tahun 2005 
Berdasarkan Keputusan Menteri Kesehatan RI Nomor 
1241/Menkes/XI/2004 PT Askes (Persero) ditunjuk sebagai penyelenggara 
Program Jaminan Kesehatan Bagi Masyarakat Miskin (PJKMM).PT Askes 
(Persero) mendapat penugasan untuk mengelola kepesertaan serta pelayanan 




Pemerintah mengubah nama Program Jaminan Kesehatan Bagi Masyarakat 
Miskin (PJKMM) menjadi Program Jaminan Kesehatan Masyarakat 
(Jamkesmas). PT Askes (Persero) berdasarkan Surat Menteri Kesehatan RI 
Nomor 112/Menkes/II/2008 mendapat penugasan untuk melaksanakan 
Manajemen Kepesertaan Program Jamkesmas yang meliputi tatalaksana 
kepesertaan, tatalakasana pelayanan dan tatalaksana organisasi dan 
manajemen. 
Sebagai tindak lanjut atas diberlakukannya Undang-undang Nomor 
40/2004 tentang SJSN PT Askes (Persero) pada 6 Oktober 2008 PT Askes 
(Persero) mendirikan anak perusahan yang akan mengelola Kepesertaan 
Askes Komersial. Berdasarkan Akta Notaris Nomor 2 Tahun 2008 berdiri 
anak perusahaan PT Askes (Persero) dengan nama PT Asuransi Jiwa 
Inhealth Indonesia yang dikenal juga dengan sebutan PT AJII 
• Tahun2009 
Pada tanggal 20 Maret 2009 berdasarkan Surat Keputusan Menteri 
Keuangan Nomor Kep-38/KM.10/2009 PT Asuransi Jiwa Inhealth 
Indonesia selaku anak perusahaan dari PT Askes (Persero) telah 
memperoleh ijin operasionalnya. Dengan dikeluarkannya ijin operasional ini 
maka PT Asuransi Jiwa Inhealth Indonesia dapat mulai menyelenggarakan 




1. Landasan Hukum  
PT Askes (Persero) yang berkedudukan di Jakarta didirikan dengan Akte 
Notaris Muhani Salim, SH Nomor 104 tanggal 20 Agustus 1992 yang telah 
beberapa kali diubah terakhir dengan Akte Notaris NM Dipo Nusantara Pua Upa, 
SH Nomor 24, tanggal 13 Agustus 2012 yang mempunyai maksud dan tujuan 
serta kegiatan sebagai berikut : 
Maksud dan tujuan perseroan ialah turut melaksanakan dan menunjang 
kebijakan dan program Pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan nasional 
pada umumnya, khususnya di bidang asuransi sosial melalui penyelenggaraan 
asuransi/jaminan kesehatan bagi pegawai negeri sipil, penerima pensiun, veteran, 
perintis kemerdekaan beserta keluarganya, dan masyarakat lainnya, serta 
optimalisasi pemanfaatan sumber daya Perseroan untuk menghasilkan jasa yang 
bermutu tinggi dan berdaya saing kuat, guna meningkatkan nilai manfaat bagi 
peserta dan nilai Perseroan dengan menerapkan prinsip-prinsip Perseroan 
Terbatas. 
2. Visi dan Misi PT ASKES (Persero) 
Visi: 




• Memberikan kepastian jaminan pemeliharaan kesehatan kepada peserta 
(masyarakat Indonesia) melalui sistem pengelolaan yang efektif dan 
efisien 
• Mengoptimalkan pengelolaan dana dan pengembangan sistem untuk 
memberikan pelayanan prima secara berkelanjutan kepada peserta  
• Mengembangkan pegawai untuk mencapai kinerja optimal dan menjadi 
salah satu keunggulan bersaing utama perusahaan. 
• Membangun kordinasi dan kemitraan yang erat dengan seluruh 
stakeholder untuk bersama menciptakan pelayanan kesehatan yang 
berkualitas. 
3. Budaya Perusahaan 
Dalam proses membangun keyakinan dan nilai-nilai (beliefs and 
values) yang harus dipegang teguh oleh seluruh jajaran perusahaan mulai 
dari tingkat pelaksana sampai ke tingkat manajemen telah disepakati hal-hal 
yang menjadi ciri-ciri bagi budaya perusahaan, sesuai dengan visi dan misi 
perusahaan, yaitu : 
•         Integritas 
•         Kerjasama 
•         Pelayanan Prima 







Integritas merupakan prinsip kami dalam menjalankan setiap 
tanggung jawab dengan profesional, jujur, taat azas dan dedikasi yang 
tinggi untuk menjadi mitra terpercaya bagi stakeholder, 
Setiap Duta Askes yang menjunjung tinggi nilai - nilai 
integritas, diharapkan memperlihatkan sikap dan perilaku sebagai berikut 
: 
1. Melaksanakan tugas dan pekerjaan secara konsisten sesuai kode etik 
2. Disiplin terhadap waktu dan penyelesaian pekerjaan 
3. Selaras antara kata dan perbuatan 
4.Bertanggung jawab terhadap hasil yang dicapai (tidak menyalahkan 
pihak lain) 
b. Kerjasama 
Kerjasama merupakan upaya kami menciptakan sinergi antar 
individu dan unit kerja dalam suasana keterbukaan untuk meraih 
kesuksesan berkelanjutan. 
Perilaku yang diharapkan dari Duta Askes yang menjunjung 
tinggi semangat kerjasama adalah : 
1. Memahami dan menjalankan perannya sebagai anggota tim dengan 
baik'' 
2. Melakukan komunikasi secara efektif untuk membangun koordinasi 
antar individu dan unit kerja 
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3. Menerima dan memberikan kritik/saran secara terbuka sebagai nilai 
tambah bagi pencapaian tujuan perusahaan 
4.  Saling melengkapi kapabilitas antar karyawan dalam menyelesaikan 
fungsi dan tugas. 
c. Pelayanan Prima 
Pelayanan Prima merupakan tekad kami untuk memenuhi 
kebutuhan pelanggan internal dan eksternal bahkan melebihi harapan 
mereka 
Manifestasi sikap dan perilaku yang diharapkan dalam rangka 
mewujudkan budaya pelayanan prima dari seorang Duta Askes, adalah 
sebagai berikut : 
1. Menunjukkan sikap ramah, tanggap dan informatif dalam menghadapi 
setiap pelanggan 
2.   Memberikan layanan sesuai standar layanan yang ditetapkan secara 
konsisten 
3.  Memberikan solusi secara cepat dan akurat terhadap kebutuhan 
pelanggan. 
d. Inovatif 
Inovatif merupakan cara kami mencapai keuanggulan 
berkelanjutan melalui pembelajaran secara terus menerus, baik dari 
keberhasilan maupun kegagalan. 
Perilaku inovatif yang diharapkan dari Duta Askes adalah : 
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1. Meningkatkan pengetahuan dan kompetensi secara aktif dan mandiri 
sesuai dengan bidang terkait 
2. Menemukan peluang untuk mengantisipasi tantangan ke depan dan 
menciptakan hal - hal baru 
3. Saling berbagi pengetahuan dan pengalaman antar individu di dalam 
bidang keahlian tertentu untuk mendapatkan praktik terbaik 
4. Menghadapi perubahan secara proaktif 
Budaya Perusahaan PT Askes (Persero) haruslah tercermin pada 
sikap dan perilaku dari setiap individu di PT Askes di dalam pelaksanaan 
tugas perusahaan. Mereka yang menerapkan keempat elemen budaya 
Perusahaan maka akan menjadi "insan Askes" yang sejati. 
4. Lambang Instansi  
 
                                     Gambar II.1 




5. Tujuan PT ASKES (Persero) 
Turut melaksanakan dan menunjang kebijakan dan program Pemerintah di 
bidang ekonomi dan pembangunan nasional pada umumnya, khususnya di 
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bidang asuransi sosial melalui penyelenggaraan asuransi/jaminan 
kesehatan bagi pegawai negeri sipil, penerima pensiun, veteran, perintis 
kemerdekaan beserta keluarganya, dan masyarakat lainnya, serta 
optimalisasi pemanfaatan sumber daya Perseroan untuk menghasilkan jasa 
yang bermutu tinggi dan berdaya saing kuat, guna meningkatkan nilai 
manfaat bagi peserta dan nilai Perseroan dengan menerapkan prinsip-
prinsip Perseroan Terbatas.  
Untuk mencapai maksud dan tujuan tersebut diatas, Perseroan dapat 
melaksanakan kegiatan usaha sebagai berikut ini : 
1. Menyelenggarakan asuransi kesehatan yang bersifat menyeluruh 
(komprehensif) bagi Pegawai Negeri Sipil,Penerima Pensiun, Veteran 
dan Perintis Kemerdekanaan beserta Keluarganya.  
2. Menyelenggarakan asuransi kesehatan bagi Pegawai dan Penerima 
Pensiun Badan Usaha dan Badan lainnya.  
3. Menyelenggarakan jaminan kesehatan bagi masyarakat yang telah 
membayar iuran atau iurannya dibayar  oleh pemerintah sesuai dengan 
prinsip penyelenggaraan Sistem Jaminan Sosial Nasional.  
4. Melakukan kegiatan investasi dengan memperhatikan ketentuan 
peraturan perundang-undang 
B. Struktur Organisasi PT ASKES (Persero) 
Struktur organisasi di kantor cabang utama dipimpin oleh seorang 
kepala cabang yang dibantu oleh empat kepala bagian yang terdiri dari 
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bagianpemasaran dan kepesertaan, bagian administrasi klaim, bagian 
manajemen provider dan utilisasi, bagian keuangan dan umum.  
Kepala Cabang secara umum memiliki peran sebagai perwakilan 
manajemen di kantor cabang untuk memimpin proses operasional dan 
mengatur strategi suatu kantor untuk mencapai target-target yang telah 
ditetapkan oleh kantor pusat, Disamping itu, memiliki rincian tugas yaitu, 
memiliki kewajiban dalam menyusun strategi operational di kantor cabang 
dimulai dari pembuatan program kerja dan anggaran, rencana operasional 
(action plan), beban dan target kerja dari setiap bagian yang berada 
dibawahnya. Kepala cabang harus dapat mengarahkan, mengkoordinir dan 
mensupervisi kepala seksi, staf dan mitra kerja untuk melaksananan program 
kerja dan mencapai target kerja yang telah ditentukan.Selanjutnya, kepala 
cabang melaksanakan program kerja yang telah dibuat, dan menganalisa dan 
mengevaluasi laporan‐laporan yang berkaitan dengan bidang pemasaran, 
klaim, keuangan, personalia dan umum serta mencarikan solusi dari 
permasalahan yang timbul. 
Kepala bagian Pemasaran dan kepesertaan berperan dalam membantu 
Kepala Cabang untuk merumuskan, melaksanakan kebijakan atau strategi 
cabang di bidang pemasaran dan mendukung operasional dalam mencapai hasil 
produksi sesuai dengan target yang telah ditetapkan. Kepala bagian Pemasaran 
memiliki kewajiban dan tanggung jawab dalam menyusun program kerja dan 
anggaran tahunan di bagian pemasaran, menyusun rencana kerja di bagian 
pemasaran secara periodic, membantu kepala Cabang mengkonsep strategi dan 
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taktik penetrasi pasar untuk diterapkan kantor cabang, mengacu dan 
menyesuaikan dengan strategi yang di berikan Kantor Pusat. Kepala bagian 
pemasaran melaksanakan program kerja dan anggaran di bagian pemasaran 
yang telah ditetapkan secara konsisten, mengarahkan dan mensupervisi Staf 
pemasaran untuk mendukung operasional lapangan tenaga pemasaran dalam 
hal dokumen‐dokumen, selain itu kepala pemasaran yang merangkap menjadi 
kepala kepesertaan juga bertugas mengendalikan mutu pengaduan peserta dan 
bertanggung jawab atas segala entri data berupa file peserta askes dan bertugas 
membuat strategi agar pelayanan pelanggan semakin hari nya semakin baik. 
Kepala Bagian Keuangan dan Umum berperan dalam membantu 
Kepala Cabang untuk merumuskan, melaksanakan kebijakan atau strategi 
cabang di bidang keuangan, personalia dan umum sesuai dengan target yang 
telah ditetapkan.  
Kepala Cabang Administrasi Klaim berperan melakukan penanganan 
keluhan pelanggan baik dalam hal penutupan atau klaim dan keluahn-keluhan 
peserta askes lainnya. Kepala manajemen provider utilisasi bertugas menjalin 
kerja sama dengan rumah sakit, puskesmas atau pun dokter keluarga peserta 


























































1. Kepala Cabang Utama : dr. Hidayat Sumintapura, M.Kes, AAK 
2. Kabag. Pemasaran dan kepesertaan : Desfauzi Umar,Sos 
3. Kabag. Administrasi Klaim : drg. Adrielona J.M.S 
4. Kabag. Manajemen Provider dan Utilitas : Suci Arianti 
5. Kabag. Keuangan dan Umum  : Budi Suliatyawan,SE,Ak 
C. Kegiatan Umun PT.ASKES (Persero) 
Asuransi dalam Undang-Undang No.2 Th 1992 tentang usaha 
perasuransian adalah perjanjian antara dua pihak atau lebih, dengan mana 
pihak penanggung mengikatkan diri kepada tertanggung, dengan menerima 
premi asuransi, untuk memberikan penggantian kepada peserta tertanggung 
karena sakit.  
Kegiatan umum yang dilakukan pada askes adalah memberikan jasa 
asuransi kesehatan kepada peserta askes. Turut melaksanakan dan menunjang 
kebijakan dan program Pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan 
nasional pada umumnya, khususnya di bidang asuransi sosial melalui 
penyelenggaraan asuransi/jaminan kesehatan bagi pegawai negeri sipil, 
penerima pensiun, veteran, perintis kemerdekaan beserta keluarganya, dan 
masyarakat lainnya, serta optimalisasi pemanfaatan sumber daya Perseroan 
untuk menghasilkan jasa yang bermutu tinggi dan berdaya saing kuat, guna 
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meningkatkan nilai manfaat bagi peserta dan nilai Perseroan dengan 
menerapkan prinsip-prinsip Perseroan Terbatas.  
a. Produk Yang Dihasilkan 
1). ASKES SOSIAL 
Merupakan penugasan Pemerintah kepada PT Askes 
(Persero) melalui Peraturan Pemerintah No. 69 tahun 1991 dengan 
peserta Pegawai Negeri Sipil, Pejabat Negara, Penerima Pensiun PNS, 
Penerima Pensiun TNI/Polri, Penerima Pensiun Pejabat Negara, 
Veteran dan Perintis Kemerdekaan yang membayar iuran untuk 
Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, serta Pegawai Negeri Tidak Tetap 
(Dokter/ Dokter Gigi/Bidan–PTT, melalui SK Menkes nomor 
1540/MENKES/SK/XII/2002, tentang Penempatan Tenaga Medis 
melalui masa bakti dan cara Lain). 
2). PROGRAM JAMINAN KESEHATAN MASYARAKAT UMUM 
Program Jaminan Kesehatan Masyarakat Umum (PJKMU) 
adalah program jaminan kesehatan bagi masyarakat dari Pemerintah 
Daerah yang dalam pelaksanaanya menugaskan PT Askes (Persero) 
untuk mengelola bedasarkan mekanisme asuransi sosial. 
3). JAMKESMAS 
Sebagai salah satu upaya untuk pengentasan kemiskinan, 
Pemerintah melalui Kementerian Kesehatan sejak tahun 2005 
membuat Program Jaminan Kesehatan bagi Masyarakat miskin dan 
tidak mampu yang disebut dengan program Askeskin. Pengelolaan 
21 
 
Program Askeskin yang dilaksanakan oleh PT Askes (Persero) 
merupakan penugasan dari Pemerintah berdasarkan Surat Keputusan 
Menteri Kesehatan nomor : 1241/MENKES/SK/XI/2004. Sebagai 
BUMN, penugasan tersebut dilaksanakan dengan mengacu pada pasal 
66 UU nomor 19 tahun 2003 tentang BUMN dan telah mendapatkan 
persetujuan Menteri Negara BUMN dengan Surat Persetujuan Meneg 
BUMN Nomor S-697/HBU/2004 tanggal 31 Desember 2004. Sejak 
tahun 2008, Kementerian Kesehatan merubah terminologi Askeskin 
menjadi Jamkesmas dengan menugaskan PT Askes (Persero) untuk 
mengelola manajemen kepesertaannya. 
4). PROGRAM JAMINAN PEMELIHARAAN KESEHATAN 
MENTERI DAN PEJABAT TERTENTU (JAMKESMEN) 
Merupakan program pelayanan kesehatan bagi Menteri 
ataupun Pejabat tertentu selama melaksanakan tugasnya.Pelaksanaan 
program ini berdasarkan Peraturan Presiden No.10/2009 yang dimulai 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A.  Bidang Kerja  
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. 
ASKES (Persero) ditempatkan di Bagian Umum yaitu Bagian Staf 
Administrasi dan Umum dan Staf SDM. Dalam pelaksanaan PKL praktikan 
melaksanakan tugas-tugas seperti : 
1. Membuat dokumentasi mengenai surat masuk dan surat keluar 
2. Membuat dokumentasi mengenai tahapan pengadaan barang 
3. Mendata segala sesuatu tentang proses pengadaan barang operasional 
perusahaan 
4. Memverifikasi, menyimpan, melakukan pencarian kembali, memvalidasi 
dan mendistribusikan dokumen atau data terkait pengadaan atau bidang 
lainnya 
5. Menginput data skrining di bagian MPU dengan menggunakan software 
khusus berupa aplikasi skrining 
6. Berpartisipasi dalam kegiatan rutin PT ASKES (Persero ) di Puskesmas 
Cempaka Putih yaitu Program PPDM ( Pengelolaan Penyakit Diabetes 
Melitus) 
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama kurang dari satu bulan terhitung tanggal 1 Juli 2013 sampai 30 




di PT. ASKES (Persero) , yaitu mulai hari Senin hingga hari Jumat, dengan 
jam kerja 08.00 WIB sampai dengan 16. 30 WIB. 
Pada pertemuan awal praktikan melakukan observasi dan pengenalan 
kepada semua pegawai PT ASKES (Persero) dan mendapat pengarahan dari 
kepala bagian Umum. Setelah itu praktikan menghadap kepada Kepala Cabang 
Utama PT ASKES (Persero) Jakarta Pusat yaitu dr. Hidayat Sumantapura, M. 
Kes untuk berkenalan dan berbincang mengenai maksud dan tujuan praktik 
kerja lapangan ini. 
Tahap selanjutnya praktikan dijelaskan tentang alur kegiatan di bagian 
Umum yaitu proses melakukan pengadaan barang dan mendokumentasi surat 
masuk atau surat keluar yang dilakukan setiap hari di bagian administrasi dan 
umum. Praktikan juga dijelaskan oleh pembimbing selama melaksanakan 
praktik kerja lapangan mengenai kegiatan PT ASKES (Persero) secara 
keseluruhan mulai dari bagian Kepesertaan dan Pelayanan Pelanggan, 
Administrasi Klaim, Manajemen Provider dan Utilitas, dan khususnya bagian 
Kuangan dan Umum. 
Setelah diberi penjelasan, praktikan mulai dibimbing untuk 
mendokumentasikan surat masuk dan surat keluar serta mendokumentasikan 
dan melakukan proses pengadaan suatu barang oparasional perusahaan .Untuk 
melihat alur dari kegiatan proses mendokumentasikan surat keluar dan surat 





Alur mendokumentasikan surat masuk: 
 


































Alur pengadaan barang : 
 
 Secara lebih rinci tugas yang dilakukan praktikan selama 
menjalankan praktik kerja lapangan adalah sebagai berikut : 
1. Mendokumentasikan surat masuk dan surat keluar, jika ada surat masuk 
dari faks atau surat langsung dari pos praktikan terima dengan langsung 
mencatat no surat dan perihal surat. Setelah itu diberikan kepada sekretaris 
untuk menyampaikan surat tersebut. Setelah disampaikan dimasukkan ke 
dalam file yang telah disediakan khusus untuk surat masuk. Jika dibuat 
surat keluar praktikan mencatat no surat dan perihal surat di dalam file 
khusus untuk surat keluar serta mencatat berapa banyak  jumlah surat yang 
di cetak.  
2. Untuk pengadaan suatu barang misalnya pada saat praktikan 
melaksanakan praktik kerja lapangan adalah melakukan pengadaan CCTV 
































surat tugas penelitian harga kepada tim PT ASKES(Persero) yang 
ditugaskan untuk melakukan pengecekan harga barang yang akan dibeli 
oleh perusahaan 
3. Setelah tim melakukan penelitian harga barang di pasaran proses 
selanjutnya adalah pembuatan berita acara mengenai penelitian harga yang 
telah dilakukan oleh tim mengenai beberapa harga dan produk dari 
bergabai produsen (perusahaan terkait pengadaan barang) yang akan 
dipilih oleh keputusan dari kepala cabang. 
4. Proses selanjutnya adalah membuat surat permintaan dan penawaran harga 
(SPPH) untuk di kirim kepada beberapa perusahaan yang menjadi pilihan 
untuk di pertimbangkan dalam pembelian yang akan dilakukan PT ASKES 
(Persero). Contoh nya yang dilakukan praktikan adalah mengirimkan 
kepada CV. Berkah Abadi Sakti dan PT Momentum sebagai calon penyedia 
CCTV yang dibutuhkan PT ASKES (persero) 
5.  Setelah ada balasan dari perusahaan yang menjadi calon penyedia barang, 
yaitu membuatkan surat tugas untuk tim negoisasi. 
6. Setelah proses negoisasi harga dibuatkan berita acara bahwa tim telah 
melakukan negoisasi kepada salah satu perusahaan yang dalam hal ini 
praktikan membuat berita acara terkait proses negoisasi kepada CV. Berkah 
Abadi Sakti dengan ketentuan harga yang disepakati yaitu senilai Rp 
46.014.375,- untuk barang berupa CCTV. 
7. Selanjutnya adalah membuat surat tugas untuk dikirim kepada CV. Berkah 
Abadi Sakti untuk pemasangan CCTV yang telah dipesan dan membuat 
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surat penerimaan barang setelah CCTV sampai di tempat pesanan yaitu PT 
ASKES (Persero) KCU Jakarta Pusat. 
8. Untuk format surat sudah ada ketentuan dari PT ASKES jadi praktikan 
hanya melihat contoh yang sudah ada. Selain itu praktikan diajarkan untuk 
mendokumentasikan surat masuk dan surat keluar. 
9. Selain mengerjakan tugas yang diberikan dibagian Umum, praktikan juga 
melakukan pekerjaan lain yang diberikan oleh staf bagian Manajemen 
Provider dan Utilitas untuk menginput data skrining dari berbagai instansi, 
contohnya yaitu data skrining pegawai Badan Meteorologi Klimatologi dan 
Geofisika (BMKG). Pertama praktikan membuka aplikasi skrining yang 
terhubung dengan jaringan internet, setelah log in mulai masukkan no 
peserta ASKES. Setelah muncul nama lalu masukkan biodata peserta mulai 
dari alamat hingga riwayat penyakit. Lalu langsung menginput jawaban atas 
kuisioner skrining. Setelah diinput, lalu simpan data dan seterusnya 
berulang 
10. Praktikan juga ditugaskan untuk membantu bagian Kepesertaan dalam 
pembuatan kartu baru atau kartu rusak ketika pasien sedang tidak tertangani 
karena jumlahnya yang banyak. 
11. Pada saat PT ASKES (Persero) mengadakan salah satu kegiatan rutin yaitu 
Program Pengelolaan Penyakit Diabetes Melitus disalah satu puskesmas 
yang terdekat dengan KCU Jakarta Pusat yaitu Puskesmas Cempaka Putih, 
praktikan diminta untuk berpartisipasi dalam kegiatan tersebut untuk 
28 
 
membantu mendata peserta dan mengurus administrasi pembiayaan program 
kepada Puskesmas Cempaka Putih. 
C. Kendala yang dihadapi   
Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan praktikan mengalami 
kendala-kendala.  Adapun kendala-kendala yang dihadapi adalah sebagai 
berikut : 
1. Praktikan harus benar-benar teliti untuk memasukkan data dalam pembuatan 
surat agar tidak keliru saat pemberian nomor surat dan alamat tujuan surat, 
karena akan menyulitkan pihak lain atau akan membuat ulang surat yang 
akan menggunakan banyak kertas yang akan terbuang sia-sia 
2. Ruang kerja dibagian umum yang kurang kondusif dan terlalu sempit untuk 
bergerak sehingga saat praktikan mengerjakan tugas akan mengganggu 
pegawai lain  
3. Dalam menginput data dengan menggunakan aplikasi yang khusus di buat 
PT. ASKES (Persero) sering kali mengalami gangguan sehingga 
menghambat kerja praktikan dan pegawai PT. ASKES lainnya. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Untuk mengatasi kendala yang dihadapi paraktikan selalu berusaha 
semaksimal mungkin untuk fokus dan bekerja dengan baik agar hasil yang 
didapatkan sesuai dengan perintah yang ditugaskan. Dalam hal ini bimbingan 
dan koordinasi dari pemberi tugas selalu dijalankan untuk meninimalisir 
kesalahan yang menyeluruh. Beberapa cara yang dilakukan praktikan dalam 
mengatasi kendala yang dihadapi sebagai berikut : 
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1. Praktikan berusaha dengan sangat teliti untuk melakukan pembuatan surat 
agar tidak terjadi kesalahan, karena banyak istilah baru yang asing bagi 
praktikan mengenai kegiatan atau produk dari PT ASKES (Persero) yang 
bergerak dibidang kesehatan, maka praktikan selalu mengkomunikasikan 
dengan pembimbing agar tidak terjadi kesalahan. 
Ketelitian menjadi sangat penting ketika melakukan suatu pekerjaan 
terutama dalam bidang administrasi. Dengan ketelitian tingkat kesalahan akan 
diminimalisir sehingga tidak menyulitkan bagi pihak lain jika pekerjaan 
tersebut berhubungan dengan pihak selanjutnya.Cara yang dilakukan agar teliti 
adalah dengan membaca yang baik dan benar.  
Membaca dengan baik dan benar adalah dengan teknik membaca 
pemahaman, diperkuat dengan pendapat seorang ahli yang bernama Yoakam 
(Ahuja 2010 :50) membaca pemahaman adalah membaca dengan cara 
memahami materi bacaan yang melibatkan asosiasi (kaitan) yang benar antara 
makna dan lambang (simbol) kata, penilaian konteks makna yang diduga ada, 
pemilihan makna yang benar, organisasi gagasan ketika materi bacaan dibaca, 
penyimpanan gagasan dan pemakaian dalam berbagai aktivitas sekarang atau 
mendatang1. 
Menurut Praptanti (2000:39) membaca pemahaman adalah aktivitas 
membaca yang ditempuh dengan sangat teliti, agak lambat  dengan tujuan 
memahami keseluruhan isi bacaan kedalam-dalamnya agarpesan yang 
disampaikan lebih merasuk ke otak dan ke hati2.  
Dari teori yang telah dijelaskan di atas bahwa praktikan harus menempuh 
cara membaca pemahaman agar tidak terjadi kesalahan, dengan begitu 
praktikan lebih teliti dalam melaksanakan tugas yang telah diberikan. Menurut 
teori Yoakam membaca pemahaman terkait dengan asosiasi simbol atau 
lambang dari bacaan, hal tersebut merupakan bagian dari tugas yang diberikan 
kepada praktikan dalam pembuatan surat. Banyak sekali simbol dan lambang 
                                            
1Ahuja,Pramila dan Ahuja, G.C. 2010. Secara Efektif dan Efisien. Terj. Martiani,Tina. Bandung : PT Kiblat 
Buku Utama 
2Suyatmi. 1992. Membaca I. Surakarta : UNS Press 
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bacaan serta istilah baru yang praktikan belum kuasai dalam teknik surat 
menyurat. Sehingga dengan metode ini sangat membantu praktikan agar lebih 
teliti dalam melakukan pembuatan surat.  
2. Saat melakukan tugas yang diperintahkan, praktikan berusaha untuk melihat 
situasi yang tepat untuk bekerja dan tidak lalu lalang saat pegawai lain sedang 
sibuk mengerjakan pekerjaannya karena kondisi ruang gerak yang cukup 
sempit. Pandai membaca situasi adalah cara yang dilakukan praktikan untuk 
tetap fokus melakukan tugas agar pekerjaan cepat terselesaikan tanpa 
menggangu orang lain. Hal ini berkenaan dengan lingkungan kerja. Ruangan 
yang cukup sempit menyebabkan kurang kondusifnya lingkungan kerja. 
Lingkungan kerja dalam suatu perusahaan sangat penting untuk diperhatikan 
manajemen. Meskipun lingkungan kerja tidak melaksanakan proses  produksi 
dalam suatu perusahaan, namun lingkungan kerja mempunyai pengaruh 
langsung terhadap para karyawan yang melaksanakan proses produksi tersebut. 
Lingkungan kerja yang memusatkan bagi karyawannya dapat meningkatkan 
kinerja. Sebaliknya lingkungan kerja yang tidak memadai akan dapat 
menurunkan kinerja. Sebaliknya lingkungan kerja yang tidak memadai akan 
dapat menurunkan kinerja dan akhirnya menurunkan motivasi kerja karyawan. 
Suatu kondisi lingkungan kerja dikatakan baik atau sesuai apabila manusia 
dapat melaksnakan kegiatan secara optimal, sehat, aman dan nyaman. Kesesuaian 
lingkungan kerja dapat dilihat akibatnya dalam jangka waktu yang lama. Lebih 
jauh lagi lingkungan-lingkungan kerja yang kurang baik dapat menuntut tenaga 
kerja dan waktu yang lebih banyak dan tidak mendukung diperolehnya rencangan 
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sistem kerja yang efisien. Menurut pandangan beberapa ahli, Alex S Nitisemito 
(2000:183) mendefinisikan lingkungan kerja sebagai berikut : 
“Lingkungan kerja adalah segala sesuatu yang ada disekitar para pekerja yang 
dapat mempengaruhi dirinya dalam menjalankan tugas-tugas yang diembankan”3 
Sedangkan Menurut Sedarmayati (2001:1) mendefinisikan lingkungan 
kerja sebagai berikut : 
“Lingkungan kerja adalah keseluruhan alat perkakas dan bahan yang dihadapi, 
lingkungan sekitarnya di mana seseorang bekerja, metode  kerjanya, serta 
pengaturan kerjanya baik sebagai perseorangan maupun sebagai kelompok”4 
 
 
Yang menjadi indikator-indikator lingkungan kerja menurut 
Sedarmayanti (2001:46) adalah sebagai berikut : 
1. Penerangan 
2. Suhu udara 
3. Suara bising 
4. Penggunaan warna 
5. Ruang gerak yang diperlukan 
6. Keamanan kerja 
7. hubungan karyawan 
Indikator kelima yaitu ruang gerak yang diperlukan adalah menjadi masalah 
yang hadapi praktikan, ruangan pada bagian Umum cukup sempit sehingga 
ruang gerak agak terganggu jika praktikan membutuhkan bantuan ketika 
                                            
3Alex S. Nitisemito (2000). Manajemen Personalia: Manajemen Sumber Daya Manusia, Ed. 3, Ghalia 
Indonesia, Jakarta. 
4Sedarmayanti (2001). Sumber Daya Manusia dan Produktivitas Kerja. Mandar Maju, Bandung 
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menghadapi kendala dalam menjalankan tugas yang diberikan. Untuk itu 
praktikan selalu berusaha melihat situasi yang tepat untuk bertanya karena jika 
tidak, akan mengganggu pekerja lain. Dari teori yang dikemukakan para ahli 
dapat disimpulkan bahwa lingkungan kerja yang baik sangatlah mendukung 
aktivitas bekerja yang dilakukan sehari-hari untuk pencapaian hasil yang 
maksimal pula. Tata letak ruangan yang baik salah satunya menjadi faktor 
lingkungan kerja yang kondusif. 
3. Ketika aplikasi sedang sulit digunakan karena jaringan sedang sibuk 
sehingga menunggu lama untuk proses penginputan data maka praktikan 
segera melakukan koordinasi dan komunikasi dengan pembimbing untuk 
meminta pekerjaan lain yang dapat dilakukan agar waktu tidak terbuang sia-
sia. Dengan melakukan koordinasi dan komunikasi yang baik maka segala 
pekerjaan yang terasa sulit akan sedikit terpecahkan misalnya dengan 
menggunakan aplikasi yang lain yang dapat membantu praktikan dalam 
menginput data. 
Menurut G. R. Terry dalam bukunya, Principle of Management 
yang dikutip Handayaningrat , koordinasi adalah suatu usaha yang sinkron 
atau teratur untuk menyediakan jumlah dan waktu yang tepat dan 
mengarahkan pelaksanaan untuk menghasilkan suatu tindakan yang seragam 
dan harmonis pada sasaran yang telah ditentukan5 
 
Koordinasi merupakan proses pengintegrasian tujuan dan 
aktivitasdi dalam suatu perusahaan atau organisasi agar mempunyai 
keselarasan di dalam mencapai tujuan yang ditetapkan,pengkoordinasian 
dimaksudkan agar para manajer mengkoordinir sumber daya manusia dan 
                                            
5G. R. Terry dalamhttp://repository.usu.ac.id/bitstream/123456789/31419/4/Chapter%20II.pdf (Diakses 
tanggal 18 Desember 2013) 
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sumber daya lain yang dimiliki organisasi tersebut. Kekuatan suatu 
organisasi tergantung pada kemampuannya untuk menyusun berbagai 
sumber dayanya dalam mencapai suatu tujuan. Dari teori yang ada maka 
dapat dikatakan bahwa dalam sebuah organisasi komunikasi dan koordinasi 
menjadi hal yang wajib dilakukan guna pencapaian tujuan yang lebih efektif 
dan efisien,sesuai dengan ungkapan yang dikemukakan oleh Jablin Fred 
dalam Organizational Assimilation Theory bahwa untuk menjelaskan 
bagaimana individu yang baru kepada suatu organisasi (pendatang baru) 
adalah berasimilasi ke dalam organisasi dengan penggunaan 
komunikasi6Menurut T. Hani Handoko berpendapat bahwa komunikasi 
adalah proses pemindahan pengertian dalam bentuk gagasan atau informasi 
dari seseorang ke orang lain. Perpindahan pengertian tersebut melibatkan 
lebih dari sekedarkata-kata yang digunakan dalam percakapan, tetapijuga 
ekspresi wajah, intonasi, titik putus tidak hanya memerlukan transmisi data, 
tetapi bahwa tergantug pada ketrampilan- ketramilan tertentu untuk 
membuat sukses pertukaran informasi.7 
a. Faktor-faktor Yang Mempengaruhi Komunikasi 
Untuk mencapai komunikasi yang efektif perlu diperhatikan faktor-faktor 




                                            
6Budiman. “Mengenal sekilas teori-teori komunikasi”. Warta Litkayasa, Vol. 6 No. 2, Agustus 2009, h.58 
7T. Hani Handoko, Manajemen, BPFE Yogyakarta, 1986, h. 272 
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1)    Komunikasi Harus Tepat Waktu dan Tepat Sasaran 
Ketepatan waktu dalam menyampaikan komunikasi harus betul-betul 
diperhatikan, sebab apabila penyampaian komunikasi tersebut terlambat 
maka kemungkinan apa yang disampaikan tersebut tidak ada manfaatnya 
lagi. 
2)     Komunikasi Harus Lengkap 
Selain komunikasi yang disampaikan harus mudah dimengerti oleh 
penerima komunikasi, maka komunikasi tersebut harus lengkap sehingga 
tidak menimbulkan keraguan bagi penerima komunikasi. Hal itu perlu 
ditekankan, sebab meskipun komunikasi mudah dimengerti tetapi apabila 
komunikasi tersebut kurang lengkap, maka hal itu menimbulkan keraguan 
bagi penerima komunikasi, sehingga pelaksanaan tidak sesuai denganapa 
yang diinginkan. 
3)    Komunikasi Perlu Memperhatikan Situasi dan Kondisi 
Dalam menyampaikan suatu komunikasi, apalagi bilamana komunikasi 
yang harus disampaikan tersebut merupakan hal-hal yang penting yang 
perlu pengertian secara mendalam, maka faktor situasi dan kondisi yang 
tepat perlu diperhatikan. Apabila solusi dan kondisi dirasakan kurang tepat 
, bilamana komunikasi yang akan disampaikan tersebut dapat ditunda 
maka sebaiknya penyampaian komunikasi tersebut ditangguhkan. 
4)     Komunikasi Perlu Menghindarkan Kata-kata Yang Tidak Enak 
Agar komunikasi yang disampaikan mudah dimengerti dan diindahkan 
maka perlu dihindarkan kata-kata yang kurang baik. Dengan kata-kata 
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yang kurang enak ini dimaksudkan adalah kata-kata yang dapat 
menyinggung perasaan penerima informasi, meskipun dalam kamus hal itu 
tidak salah dn cukup jelas. 
5) Adanya Persuasi Dalam Komunikasi 
Seringkali manajer harus merubah sikap, tingkah laku dan perbuatan dari 
orang-orangnya sesuai dengan yang diinginkan, untuk itu dalam 
pelaksanaan komunikasi harus disertai dengan persuasi. 
b.   Hambatan Komunikasi 
Kegagalan dalam berkomunikasi sering terjadi karena banyak hambatan-
hambatan. Salah satu hambatan yang ditimbulkan dari unsur manusia yang 
terlibat didalamnya ialah karena persepsi yang berbeda. Dimanadalam 
persepsi ada kecenderungan menghambat informasi baru, terutama jika 
informasi iti bertentangan dengan apa yang diyakini. Persepsepsi pada 
hakekatnya adalah proses kognitif yang dialami oleh setiap orang didalam 
memakai informasi tentang lingkungannya, lewat penglihatan, 
pendengaran, penghayatan, perasaan dan penciuman. 
c.  Manfaat Komunikasi 
Dalam komunikasi sangat dimungkinkan adanya hambatan . salah satu 
hambatan yang ditimbulkan dari unsur manusia yang terlibat didalamnya 
karena persepsi yang berbeda. 
Tetapi apabila dapat menghilangkan hambatan atau setidaknya dapat 
memperkecil hambatan tersebut, maka kemungkinan komunikasi yang 
dilaksanakan akan menjadi lebih baik. apabila mampu melaksanakan 
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komunikasi dengan baik, maka akan dapat mengambil 
manfaatnya.manfaat komunikasi adalah sebagai berikut: 
 
• Kelancaran tugas-tugas lebih terjamin 
• Biaya biaya dapat ditekan  
• Dapat meningkatkan partisipasi 
• Pengawasan dapat dilakukan dengan baik 
Komunikasi dan koordinasi sangatlah penting dalam sebuah 
organisasi khususnya organisasi dalam lingkungan kerja. Dari teori dan 
penjelasan pendukung yang telah dipaparkan di atas, praktikan dalam 
mengatasi masalah yang dihadapi selama melaksanakan praktik kerja 
lapangan selalu berusaha berkomunkasi dan berkoordinasi dengan 
pembimbing agar segala kesulitan dapat terpecahkan. Pengalaman 
praktikan yang tergolong sangat sedikit dalam dunia kerja langsung 
menjadi masalah yang sangat mendasar, sehingga peran aktif dari 
pembimbing selama proses praktik kerja lapangan sangatlah dibutuhkan 






KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A.  Kesimpulan  
Praktik Kerja Lapangan atau PKL merupakan sarana bagi praktikan 
dalam menjadapatkan ilmu, pengalaman, teman baru serta memberikan 
gambaran akan dunia kerja yang nyata. Dengan adanya PKL ini praktikan 
dapat menyesuaikan dan mempersiapkan diri dalam menghadapi persaingan 
global terutama didunia kerja untuk itu dengan bekal pengalaman ini dapat 
dijadikan motivasi dalam peningkatan kualitas diri.  
PT ASKES (Persero) merupakan sebuah badan usaha milik negara 
yang berbentuk perseroan terbatas ini adalah perusahaan asuransi yang 
bergerak dibidang kesehatan untuk para pegawai negeri sipil, penerima 
pensiun, veteran, perintis kemerdekaan beserta keluarganya, dan masyarakat 
lainnya. Produk yang dimiliki PT ASKES (Persero) antara lain Askes Sosial, 
Program Jaminan Kesehatan Masyarakat Umum, JAMKESMAS dan Program 
Jaminan Pemeliharaan Kesehatan Menteri Dan Pejabat Tertentu 
(JAMKESMEN). Selama masa PKL praktikan ditempatkan di bagian Umum 
yaitu staf administrasi dan umum dan staf SDM. 
Selama masa PKL praktikan ditugaskan dalam bagian staf administasi 
dan umum dan staf SDM. Dalam bagian ini praktikan mendapat tugas dalam 
proses pengadaan barang, mendokumentasikan data terkait dengan pengadaan, 
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mendokumentasikan surat masuk dan surat keluar serta tugas-tugas lainnya 
yang sifatnya membantu. 
Dalam pelaksanaan PKL praktikan mengalami beberapa kendala, akan 
tetapi hal tersebut dapat diatasi dengan koordinasi dan komunikasi serta 
kerjasama dan bimbingan dari pembimbing bersama  rekan-rekan di 
lingkungan tempat Praktik. Selain itu, praktikan dituntut untuk disiplin dalam 
manajemen waktu dan dalam menyelesaikan tugas.Disamping itu pula, 
praktikan dituntut untuk disiplin dalam berpakaian dan bertata krama dalam 
lingkungan kerja. Hal tersebut harus senantiasa diperhatikan karena hal 
tersebut menentukan dalam proses kelancaran bekerja.  
B. Saran  
1. Bagi Mahasiswa 
a. Praktikan harus mengutamakan kediplinan, baik dari segi waktu, 
kehadiran, penyelesaian, tugas. Hal itu merupakan awal dalam 
membangun profesionalisme dan hal itu akan memudahkan dalam 
pelaksanaan kegiatan kerja. selain itu Praktikan harus mentaati peraturan 
yang berlaku.  
b. Praktikan harus komunikatif, bersosialisasi, dan mampu beradaptasi 
dengan lingkungan kerja sehingga terbangun suasana kerja yang kondusif 
dan produktif.  
c. Praktikan harus mampu menysuaikan teori yang didapat selama 
perkuliahan dengan dunia kerja nyata yang dihadapi. 
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d. Selalu melakukan koordinasi  dan komunikasi yang baik dengan rekan-
rekan kerja yang lain agar tercipta suasana kerja yang kondusif dan 
pencapaian tujuan agar lebig efektif dan efisien 
e. Praktikan selalu berusaha terampil dalam mempersiapkan pekerjaan yaitu 
memiliki kesiapan sendiri dalam mengerjakan tugas serta dapat 
mengatasi segala bentuk masalah yang timbul ketika mengerjakan tugas  
f. Ketelitian, cepat tanggap dalam situasi juga harus mampu dilakukan agar 
dapat menjalankan tugas yang diberikan dengan baik 
2. Bagi Universitas 
a. Memberikan kemudahan bagi mahasiswa dalam proses perizinan dari 
birokrasi universitas dan untuk mendapatkan informasi mengenai 
perusahaan tempat melakukan praktik kerja lapangan 
b. Hendaknya dapat senantiasa menjalin kerjasama kepada lembaga, 
perusahaan, atau instansi lain khususnya dalam hal Praktik Kerja 
Lapangan, hal ini dimaksudkan agar pada setiap mahasiswa memiliki 
pengalaman dan dapat menambah wawasan berpikir untuk bekal 
mahasiswa sebelum masuk ke dunia kerja.  
3. Bagi Perusahaan  
a. Senantiasa terus memberikan pelayanan yang prima kepada masyarakat 
guna mencapai kesuksesan perusahaan sebagai pemegang kepercayaan 




b. Perusahaan agar tetap dapat bekerja sama dengan baik dengan perguruan 
tinggi terutama memberi kesempatan dalam kegiatan praktek kerja 
lapangan  
c. Dengan adanya kerjasama yang bersinergi dalam praktik kerja lapangan 
perusahaan hendaknya menempatkan mahasiswa sesuai dengan bidang 
yang ditekuni. 
d. Penambahan fasilitas internet yang lebih baik yaitu dengan penambahan 
bit agar aplikasi data entry skrining tidak lamban. 
e. Tata kelola letak ruangan yang harus diperbaiki agar ruangan kerja 
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DAFTAR KEGIATAN HARIAN 
TANGGAL KEGIATAN KETERANGAN 
1 Juli 2013 Perkenalan dengan semua 
pegawai PT. 
ASKES(Persero), observasi 
untuk pertama kali dan 
bertanya mengenai 
pembagian kerja. Bertemu 
dengan Kepala Cabang 
Utama PT ASKES untuk 
diwawancara mengenai 
maksud dan tujuan PKL 
Belum melakukan kegiatan 
atau belum ada tugas yang 
diberikan. Kami diberikan 
buku pedoman untuk 
mengetahui apa saja produk 
dan kegiatan di PT ASKES 
2 Juli 2013 Pembagian tugas dari 
pembimbing dan di 
tempatkan dibagian Umum, 
sementara belum ada tugas 
yang diberikan, tetapi 
diminta untuk membantu 
bagian KPP dalam 
pembuatan kartu anggota 
 
3 Juli 2013 Dijelaskan dan diajarkan 
untuk mendokumentasi 
surat masuk dan surat 
keluar  
 
4 Juli 2013  Izin untuk kegiatan 
pelepasan mahasiswa PKM 
5 Juli 2013 Mendokumentasikan surat 
masuk dan surat keluar, 
menginput data skrining 
 
8 Juli 2013 Membantu bagian lain 
untuk menginput data, 
mendokumentasikan surat 
masuk dan surat keluar 
 
9 Juli 2013   
10 Juli 2013 Mendokumentasikan surat 
masuk dan surat keluar, 
menginput data 
 
11 Juli 2013  Izin mengantar surat PKM 
kesekolah 
12 Juli 2013 Berpartisipasi dalam 
kegiatan ASKES di 
Puskesmas Cempaka Putih 
yaitu PPDM, membantu 
mendata absen para peserta 
ASKES 
 
15 Juli 2013 Mendokumentasikan surat 




menginput data skrining 
16 Juli 2013 Menginput data skrining 
dibagian MPU karena 
banyak sekali data yang 
baru masuk dari instansi 
BMKG 
 
17 Juli 2013  Izin untuk kegiatan kampus 
(mengantar DP beremu 
guru pamong untuk 
kegiatan PKM) 
18 Juli 2013 Membuat surat permohonan 




19 Juli 2013 Membuat surat tugas untuk 
tim peneliti harga barang 
pengadaan CCTV dan 
Continous Form , 
menginput data skrining  
 
22 Juli 2012 Membuat surat berita acara 
tim peneliti harga barang 
CCTV, 
mendokumentasikan surat 
masuk, membantu bagian 
lain untuk merapikan nota, 
bertanya kepada salah 
seorang staf  tentang 
kegiatan hubungan ekternal 
PT ASKES 
 
23 Juli 2013 Membuat dan mengirim  
SPPH kepada CV. BAS dan 
PT Momentum  
 
24 Juli 2013 Mendokumentasikan surat 
masuk dan surat keluar 
 
25 Juli 2013 Menginput data skrining  
26 Juli 2013 Membuat surat berita acara 
negosiasi harga oleh tim 
panitia terkait denga 
pengadaan barang CCTV 
 
29 Juli 2013 Mengirim surat perintah 
kerja kepada CV 
BAS,menginput data-data  
 
30 Juli 2013 Membuat surat berita acara 
untuk penerimaan barang 
CCTV, menginput data dan 
perpisahan dengan rekan-











































































1. Kepala Cabang Utama : dr. Hidayat Sumintapura, M.Kes, AAK 
2. Kabag. Pemasaran dan kepesertaan : Desfauzi Umar,Sos 
3. Kabag. Administrasi Klaim : drg. Adrielona J.M.S 
4. Kabag. Manajemen Provider dan Utilitas : Suci Arianti 




Lampiran 8          Jakarta, 18Juli 2013 
 
Nomor   :  1340/IV.01/0713 
Lampiran   : 1 (Satu) Lembar 
Perihal   : Permohonan Pengadaan 
    CCTV BBM 2013  
Yth. 
Kepala PT. ASKES (Persero)  
Cabang Utama Jakarta Pusat 
Di  
Jakarta 
Menindaklanjuti Surat Kepala Divisi Regional IV PT Askes (Persero) nomor 
787/Reg IV/0413 tentang Pelaksanaan Realisasi Anggaran Belanja Barang Modal 
Tahun 2013 tanggal 02 April 2013, maka dengan ini kami mohon persetujuan 
Bapak untuk pelaksanaan pengadaan CCTV dan bentuk pengadaan direncanakan 
dengan cara Pembelian Langsung. 
Persetujuan tersebut kami perlukan sebagai dasar untuk proses pengadaan lebih 
lanjut. Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan perkenaan 



















BERITA ACARA PENELITIAN HARGA PASAR 
Nomor :           /BA/IV.01/0713 
 Pada hari ini Kamis tanggal Dua puluh bulan Juli tahun dua ribu tiga belas  yang 
bertanda tangan di bawah ini       : 
1. Suci Arianti     : selaku Ketua merangkap Anggota 
2. Arif Rakhmat   : selaku Sekretaris merangkap Anggota 
3. Indra Pratama Bay   : Anggota 
Selaku Revisi Panitia Peneliti Harga Pasar PT. ASKES (Persero) Cabang Utama Jakarta 
Pusat Tahun 2013 yang dibentuk berdasarkan Keputusan Kepala PT. ASKES (Persero) 
Cabang Utama Jakarta Pusat nomor 46 Tahun 2013 tanggal 07 Maret 2013. 
Dengan ini telah melaksanakan penelitian harga pasar atas Kertas Continous Form dan 
Pengolahan Data yang akan diadakan, pada perusahaan dan Toko sebagai berikut : 
1. TOKO NOAH Glodok Harco Blok C1 No.351 
2. TOKO SUN-CCTV Salemba Raya Plaza Kenari Mas Lt.2 Blok H-71 
3. TOKO JAYA GEMILANG Mangga Dua Mall Lt.Dasar No.45A 
Adapun barang-barang yang diteliti harganya adalah sebagaimana terlampir 
Demikianlah Berita Acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) untuk dipergunakan 
sebagaimana mestinya  
Dibuat                          
Pada Tanggal,20 Juli 2013 
PANITIA PENELITI HARGA PASAR 
 
1. Suci Arianti     1.      ……………...... 
 
2. Arif Rakhmat    2. ……………...... 
 




Nomor : 1372/IV.01/0713                                                              Jakarta, 21 Juli 2013 
Lamp : 1 (satu) Lembar 
Hal : Surat Permintaan Penawaran Harga (SPPH)  
Yth, 
Direktur CV. Berkah Abadi Sakti 
Jl. KH.Abdullah Syafe’i 
di - 
Jakarta  
 Berdasarkan persetujuan dari Kepala PT. Askes (Persero) Cabang Utama Jakarta Pusat  
dan berdasarkan survey harga yang dilakukan oleh Panitia Survey Harga Pasar untuk rencana 
pengadaan Coutinous Form, bersama ini kami minta agar mengundang Saudara untuk mengajukan 
penawaran harga atas barang-barang dimaksud. Surat Penawaran Harga (SPH) Saudara diharapkan 
agar ditandatangani oleh Direktur Perusahaan atau yang Wakil yang diberi kuasa diatas meterai 
Rp. 6.000,- dan meyebutkan : 
1.  Nomor dan tanggal surat kami sebagai dasar penawaran dari Saudara. 
2. Spesifikasi teknis pekerjaan terlampir 
3. Jumlah harga keseluruhan termasuk PPN 10 % atau pajak lainnya dan dinyatakan dengan 
angka dan huruf, serta melampirkan satuan (perincian harga). 
4. Pada sampul kiri atas agar ditulis SPH “Pengadaan CCTV BBM 2013 Kantor PT.ASKES 
(Persero) Cabang Utama Jakarta Pusat”. Surat penawaran saudara tersebut dikirimkan  kepada 
kami dalam sampul polos tertutup (tidak berkop perusahaan) dan dialamatkan kepada : 
- Panitia Pengadaan Barang dan Jasa 
        PT.ASKES (Persero)  Cabang Utama Jakarta Pusat 
 Jl. Proklamasi No. 94 A Pegangsaan Menteng Jakarta Pusat selambat-lambatnya pada : 
 Hari/Tanggal   : Rabu, 26 Juli 2013 
 Jam    : 09.30 W.I.B 
Bila ada hal-hal yang belum jelas Saudara dapat menghubungi kami sebelum tanggal tersebut 
diatas 
Demikian untuk diketahui atas perhatian saudara kami ucapkan terima kasih. 
 
        Hormat kami, 
 
 




Nomor : 1371/IV.01/0713                                                                    Jakarta, 21 Juli 2013 
Lamp : 1 (satu) Lembar 
Hal : Surat Permintaan Penawaran Harga (SPPH)  
 
Yth, 
Direktur Momentum Mitra Ciptakreasi 
Jl. Kalibaru Timur II No.10 A 
di - 
Jakarta 
 Berdasarkan persetujuan dari Kepala PT. Askes (Persero) Cabang Utama Jakarta Pusat  
dan berdasarkan survey harga yang dilakukan oleh Panitia Survey Harga Pasar untuk rencana 
pengadaan Coutinous Form, bersama ini kami minta agar mengundang Saudara untuk mengajukan 
penawaran harga atas barang-barang dimaksud. 
Surat Penawaran Harga (SPH) Saudara diharapkan agar ditandatangani oleh Direktur Perusahaan 
atau yang Wakil yang diberi kuasa diatas meterai Rp. 6.000,- dan meyebutkan : 
5.  Nomor dan tanggal surat kami sebagai dasar penawaran dari Saudara. 
6. Spesifikasi teknis pekerjaan terlampir 
7. Jumlah harga keseluruhan termasuk PPN 10 % atau pajak lainnya dan dinyatakan dengan 
angka dan huruf, serta melampirkan satuan (perincian harga). 
8. Pada sampul kiri atas agar ditulis SPH “Pengadaan CCTV BBM 2013 Kantor PT.ASKES 
(Persero) Cabang Utama Jakarta Pusat”. Surat penawaran saudara tersebut dikirimkan  kepada 
kami dalam sampul polos tertutup (tidak berkop perusahaan) dan dialamatkan kepada : 
- Panitia Pengadaan Barang dan Jasa 
        PT.ASKES (Persero)  Cabang Utama Jakarta Pusat 
 Jl. Proklamasi No. 94 A Pegangsaan Menteng Jakarta Pusat selambat-lambatnya pada : 
 Hari/Tanggal   : Rabu, 26 Juli 2013 
 Jam    : 09.30 W.I.B 
 Bila ada hal-hal yang belum jelas Saudara dapat menghubungi kami sebelum tanggal 
tersebut diatas Demikian untuk diketahui atas perhatian saudara kami ucapkan terima kasih. 
          Hormat kami, 






BERITA ACARA NEGOSIASI TEKNIS DAN HARGA 
PENGADAAN CCTV  
NOMOR : 254/BA/IV.01/0713 
______________________________________________________________________ 
Pada  hari  ini  Kamis   tanggal  Dua  puluh tujuh   bulan  Juli  tahun  Dua ribu  tiga  
belas (27-07-2013)  yang bertanda tangan di bawah ini, masing-masing : 
1.   PT. ASKES (Persero) Cabang Utama Jakarta Pusat dalam hal ini diwakili oleh : 
Nama  : Budi Sulistyawan 
Jabatan  : Panitia Pengadaan Barang PT Askes (Persero) Cabang Utama Jakarta 
Pusat 
2.  CV.BERKAH ABADI SAKTI dalam hal ini diwakili oleh : 
Nama  : Adhi Hendarto 
Jabatan  : Direktur 
Telah mengadakan negosiasi teknis dan harga atas penawaran CV.BERKAH ABADI 
SAKTI dengan alamat Jalan KH.Abdullah Syafe’i No.17 A, Manngarai Selatan Jakarta 
sebagai penawar terendah barang-barang dan memenuhi syarat administrasi dan 
berdasarkan negosiasi teknis serta harga tersebut telah disepakati  bahwa : 
Harga : Penawaran semula sebesar Rp.47.437.500,- disepakati menjadi sebesar                               
Rp.46.014.375,- Sudah termasuk Pajak-pajak yang berlaku. Rincian teknis dan harga  
seperti terlampir.                   
Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) untuk dapat dipergunakan 
sebagaimana mestinya. 
 
Jakarta 27 Juli 2013 
CV. BERKAH ABADI SAKTI     Panitia PengadaaBarang 









SURAT PERINTAH KERJA 
Nomor : 017/SPK/0713 
1. Diberikan kepada :     
 Nama Perusahaan :   CV.BERKAH ABADI SAKTI 
 Alamat Lengkap : Jl. KH.Abdullah Syafe’i 
2.Untuk :    Melaksanakan Pekerjaan Pemasangan CCTV 
3.Dasar Penerbitan SPK                 : 
a. Persetujuan Kepala PT. Askes (Persero) Cabang Utama Jakarta Pusat nomor :1340/IV.01/0613 
tanggal 18 Juni 2013 
b. Surat  Penawaran Harga CV.BERKAH ABADI SAKTI Nomor :063/QUO/BAS/VI/13  tanggal 26 
Juni 2013. 
c. Berita Acara Negosiasi Teknis dan Harga No.254/BA/IV.01/0613 tanggal                      27 Juli 
2013. 
4. Pembayaran dilakukan melalui Transfer ke Rekening CV.BERKAH ABADI SAKTI pada Bank Mandiri 
Rekening 124-00-8855000-0 sebesar Rp. 46.014.375,- (Empat Puluh Enam Juta Empat Belas Ribu Tiga 
Ratus Tujuh Puluh Lima rupiah) sudah termasuk PPN 10%.atau pajak-pajak sesuai ketentuan berlaku. 
5. Pembayaran dilaksanakan setelah ada bukti bahwa pemasangan CCTV tersebut telah selesai dan akan 
diperiksa melalui Panitia Penerima Barang dan Jasa (P2BJ) PT. Askes (Persero) Cabang Utama Jakarta 
Pusat; kemudian P2BJ menandatangani Berita Acara Penerimaan Barang/Jasa tersebut. 
6.    Penyerahan barang/jasa tersebut selambat-lambatnya 14 (empat belas) hari kalender sejak SPK   
diterbitkan.  
7.    Apabila Penyerahan barang/jasa tersebut tidak tepat pada waktunya  sebagaimana tersebut pada butir 6 
diatas,     maka Pemborong/Rekanan  dikenakan denda 1 %o (satu per mil) per hari keterlambatan dari nilai 
SPK/Kontrak. 
8. Jika keterlambatan Penyelesaian Pekerjaan mencapai 14 (empat belas) hari kerja sebagaimana dimaksud 






































       














BERITA ACARA PENERIMAAN BARANG DAN JASA 
NOMOR : 80/P2BJ/IV.01/0713 
 
Pada  hari  ini  Senin   tanggal   Tiga Puluh  Bulan Juli  tahun  Dua  Ribu tiga 
belas (30-07-2013) yang bertanda tangan di bawah ini : 
 
1. Desfauzi Umar   :  Ketua merangkap anggota 
2. Misnah    :  Sekretaris merangkap Anggota 
3. Sugeng Susilo :  Anggota 
4. Dini Chandra Nurani  :  Anggota 
5. Yosefin Ely Safitri   :  Anggota 
 
Selaku Panitia Peneliti dan Penerima Barang PT. Askes (Persero) Cabang  Tahun 2013 
berdasarkan Keputusan Kepala Cabang No.07 TAHUN 2013 tanggal 07 Januari 2013  
telah mengadakan penelitian dan penerimaan atas barang-barang / pekerjaan yang 
diserahkan oleh :  
 
Nama   : CV. BERKAH ABADI SAKTI 
Alamat  : Jl. KH.Abdullah Syafe’i No.17 A 
 
Atas dasar  : a. Delivery Tickets No.BAS/VII-13/033 tanggal 30 Juli 2013 
     
   
dengan hasil sebagaimana daftar terlampir. 
 
Berita Acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) untuk dipergunakan seperlunya oleh : 
 
- Rekanan 
- Seksi Keuangan dan Administrasi 
 
 
Dibuat di Jakarta, 30 Juli 2013 




1. Desfauzi Umar     : 1......................... 
 
2. Misnah    :2 ………... 
 
3. Dini Chandra Nurani   : 3. ....................... 
 
                                                         4. Yosefin Ely Safitri         4................. 
                           
     5. Sugeng Susilo    : 5. ............................ 
